POSTUP RIESENIA STAZNOSTI A
DISCIPLINARNYCH PRIESTUPKOV

TOP GUN s.r.o.
Clanok 1
Uéel dokumentu
Tento dokument upravuje postup pri podavani, evidovani, presetrovani a vybavovani
staznosti, podnetov a disciplinarnych priestupkov zamestnancov, lektorov, inStruktorov,
ucastnikov vzdelavania a d’alSich zainteresovanych stran v spolo¢nosti TOP GUN s.r.o0.
Ciel'om je zabezpecit transparentné, objektivne a spravodlivé rieSenie vSetkych podnetov s

dorazom na ochranu prav dotknutych osob a neustéle zvySovanie kvality poskytovanych
vzdelavacich sluZieb.

Clanok 2

Rozsah posobnosti

Tento postup sa vzt'ahuje na:
e zamestnancov spolo¢nosti,
o externych lektorov a inStruktorov,
e ucastnikov vzdelavania,

e uchadzacCov o vzdelavanie,
e obchodnych partnerov a d’alSie zainteresované strany.

Clanok 3
Podavanie st’aznosti

Staznost’ alebo podnet mozno podat’:

e pisomne,
e celektronickou postou,
e osobne,

o prostrednictvom kontaktného formuléara alebo iného komunika¢ného kanala
spolo¢nosti.



Staznost’ by mala obsahovat’:

o identifikéciu podavatel’a,

e opis problému alebo udalosti,

e datum vzniku udalosti,

e pripadné dokazy alebo podklady.

Anonymné podnety mézu byt presetrené, ak obsahuju dostatocné informdacie na preverenie
ich opodstatnenosti.

Clanok 4
Evidencia staznosti
Kazda prijata staznost’ sa zaeviduje do Registra st’aznosti.
Register obsahuje:
e poradové Cislo,
e datum prijatia,
e predmet staznosti,
e meno zodpovednej osoby,
e prijaté opatrenia,

e datum vybavenia.

Za vedenie registra zodpoveda konatel’ spolo¢nosti alebo nim poverena osoba.

Clanok 5
Presetrovanie st’aznosti
Po prijati staznosti:

vykona zodpovedné osoba predbezné posudenie,
preveri skutkovy stav,

vyziada si stanoviska dotknutych osob,
preskiima dostupné dokumenty a dokazy,
navrhne spdsob rieSenia.
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PreSetrovanie musi byt’ nestranné, objektivne a diskrétne.



Clanok 6
Lehoty na vybavenie
Staznost’ sa vybavi spravidla do 30 kalendarnych dni od jej prijatia.

V oddévodnenych pripadoch méZe byt lehota predizena najviac o d’alsich 30 dni, pri¢om
podavatel’ bude o tejto skutocnosti informovany.

Clanok 7
Vysledok vybavenia st’aznosti
Po ukonceni preSetrovania sa vypracuje zaznam obsahujtci:
e predmet staznosti,
e zistené skutoCnosti,
e prijaté opatrenia,
o terminy realizacie opatreni,

e zodpovedné osoby.

Podavatel’ st'aznosti je informovany o vysledku vybavenia, ak uviedol kontaktné udaje.

Clanok 8
Disciplinarne priestupky
Za disciplinarny priestupok sa povazuje najma:

e porusenie pracovnych povinnosti,

e porusenie internych smernic spolo¢nosti,

o neetické spravanie voci ucastnikom alebo kolegom,
e opakované nedodrziavanie pokynov nadriadenych,
o falSovanie dokumentacie,

e porusenie bezpe¢nostnych predpisov,

e poskodzovanie dobrého mena spolocnosti,

e porusenie ochrany osobnych udajov.

Clanok 9
RieSenie disciplinarnych priestupkov

Pri rieSeni disciplinarnych priestupkov sa uplatiiuje zasada primeranosti.



Postup rieSenia:

zistenie a zdokumentovanie priestupku,
oboznamenie dotknutej osoby s ddvodmi konania,
moznost’ vyjadrit’ sa k zisteniam,

rozhodnutie o opatreni.
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Mozné opatrenia:
e Ustne upozornenie,
e pisomné upozornenie,
e povinnost’ absolvovat’ napravné Skolenie,

o docasné obmedzenie vykonu ¢innosti,
o ukoncenie spoluprace alebo pracovného pomeru v sulade s platnou legislativou.

Clanok 10

Napravné a preventivne opatrenia

Ak sa zisti opodstatnenost’ staznosti alebo porusenie povinnosti, spolocnost’ prijme primerané
napravné a preventivne opatrenia na odstranenie pricin a predchadzanie opakovaniu

podobnych situacii.

Uginnost prijatych opatreni sa pravidelne vyhodnocuje.

Clanok 11
Ochrana oznamovatelov
Spolocnost’ zabezpecuje ochranu 0sdb, ktoré podali staznost’ alebo podnet v dobrej viere.

Nikto nesmie byt znevyhodneny alebo sankcionovany za podanie opravnenej staznosti.



Clanok 12

Zavereéné ustanovenia

Tento postup nadobuda Gc¢innost’ diiom jeho schvélenia konatel'om spolo¢nosti TOP GUN
S.I.0.

Dokument je zavdzny pre vSetkych zamestnancov, lektorov, inStruktorov a externych
spolupracovnikov spolo¢nosti.

V Holi¢i dna ........... 23.6.2026.......

Petra Drgoncova
Konatel’ spolo¢nosti TOP GUN s.r.o0.



